Zarzadzenie nr 26/2016
Dyrektora Gimnazjum nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu
z dnia 9 listopada 2016 r.

w sprawie: wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gimnazjum
Nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U.2016.902 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.  Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: gtéwny ksiggowy w Gimnazjum
Nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu.

§2.  Zakres wykonywanych zadah, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentow aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze, ktore stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko wymienione w § 1, powoluj¢ komisj¢ rekrutacyjng
w sktadzie:

1. Anna Bartosik — zastgpca dyrektora szkoty — przewodniczacy

2. Bozena Dabrowska — przedstawiciel Rady Pedagogicznej - cztonek

3. Danuta Ograbek— pracownik administracji - cztonek

4. Stefania Pietras — przedstawiciel organu prowadzacego - Cztonek

§4. Do waznosci dziatan Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sktad.
§ 5. Komisja przeprowadza postepowanie rekrutacyjne zgodnie z zasadami zawartymi
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gimnazjum nr 2 im. Krolowej Jadwigi

w Sieradzu oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U.2016.902).

§ 6.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 7.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2016
Dyrektora Gimnazjum Nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu
z dnia 9 listopada 2016 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Gimnazjum nr 2
im. Krolowej Jadwigi w Sieradzu ul. Rycerska 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Gimnazjum nr 2 im. Krélowej Jadwigi
ul. Rycerska 4
98-200 Sieradz
Tel. (43) 827-14-70

2. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art.11 ust. 2 1 3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.
2016.902);

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. spelnienie jednego z warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe lub wuzupeiniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

C) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:

=

znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;;

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finansow
publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego, prawa pracy, ustawy o
zamowieniach publicznych, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, Karty
Nauczyciela i ustawy o systemie o$wiaty;

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Excel, Word) poczty elektronicznej
I Internetu;

znajomos$¢ 1 obstuga programéw komputerowych w zakresie ksiggowosci;



5. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
odpowiedzialno$¢, doktadno$¢, rzetelnos¢, zdolnosci organizacyjne,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie  rachunkowos$ci 1  sprawozdawczosci  finansowej  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;
2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym;

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

kontrola wydatkow §rodkéw publicznych;

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej;

nadzor nad przestrzeganiem zasad systemu kontroli zarzadczej;

sporzadzanie okresowych analiz z wykonywania zadan dla potrzeb UM Sieradza;
nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku;

0. ksiggowa obstuga projektow i programow edukacyjnych realizowanych przez szkote;
1
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placéwke, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych;
12. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
13. wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
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1. praca biurowa w systemie jednozmianowym, z monitorem ekranowym, obstuga
urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;

miejsce wykonywania pracy: Gimnazjum Nr 2 im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu;
okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony do 31 marca 2017 r.
rodzaj umowy: umowa o prace;

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

godziny pracy: czas zadaniowy

ocoakrwn

ymagane dokumenty:

. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)

. W
1. list motywacyjny;
2
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. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

(potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem);

5. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu

0sobistego;

6. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatow nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego);

7. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z

pelni praw publicznych;

. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez



9.

o$wiadczenie o treSci: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacyjnego
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Tekst jednolity
Dz. U. 2016.922 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. 2016.902 )”;

10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

w/w stanowisku;

11. dokumenty  potwierdzajace znajomo$¢ jezyka  polskiego (dotyczy kandydatow

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

c) s$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku korzystania z

uprawnienia zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem).

7. Forma i termin skladania ofert:

1.

2.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gimnazjum nr 2
im. Krélowej Jadwigi w Sieradzu" osobiscie w sekretariacie Gimnazjum nr 2 im.
Krolowej Jadwigi w Sieradzu przy ul. Rycerska 4 w godz. 8:00 - 15:00 lub za
posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do placowki) do dnia 23 listopada

2016 r. do godz. 14:00.

Dokumenty kandydatow, ktore wplyna po okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone i nadestane dokumenty nie beda zwracane.

8. Kryteria oceny kandydata
1) test kompetencji stanowiskowych - minimalna ilo$¢ punktow do uzyskania: 80%

9.

punktéw mozliwych do zdobycia

2) rozmowa kwalifikacyjna
Minimalna liczba punktow, ktore kandydat musi uzyskaé do spetnienia warunkow
zatrudnienia wynosi 80% tacznej liczby punktow.

Inne informacje:

1. brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, li§cie motywacyjnym i kwestionariuszu, a
takze brak poswiadczenia za brak kserokopii wymaganych dokumentéw beda
uznane za brak spetnienia wymagan formalnych;

2. kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaty
dokumentow do wgladu pracodawcy;

3. przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na
podstawie stosunku pracy (umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace), potwierdzony $wiadectwem pracy lub stosownym
dokumentem o przebiegu zatrudnienia;



4. w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekracza 2%.

10. Informacja o wynikach konkursu bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Sieradza (http//bip.umsieradz.pl) oraz Gimnazjum
Nr 2 w Sieradzu www.bip-gimn2.umsieradz.finn.pl oraz tablicy ogloszen w szkole.

Dyrektor Szkoty
Jolanta Mankowska


http://www.bip-gimn2.umsieradz.finn.pl/

